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ESIPUHE 
 
 
Suoritin sosionomi-opintoihini liittyvän tutkivan ja kehittävän työharjoittelun osi-
ot ikäihmisten parissa Suomi-Kerholla Las Palmasissa talvikautena 2011 - 2012. 
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luani, sain idean luoda perehdyttämisoppaan Suomi-Kerholle. Keskustelin aihees-
ta tutoropettaja Harriet Tervosen kanssa, ja hän kannusti minua tekemään toimin-
nallisen opinnäytetyön, jonka tuotoksena syntyisi perehdyttämisopas.  
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”PEREHDYTTÄMISOPAS MUUTTOLINNUILLE –informaatiopaketti Gran Cana-
rialle muuttaville tai talvikauttaan viettäville Suomi-Kerhon jäsenille” syntyi yh-
teistyön tuloksena. Perehdyttämisoppaan luonti toimi luonnollisena osana koko 
kerhon toiminnan kehittämistä ja vapaaehtoistyön kehittämistoimintaa ja organi-
soimista. 
 
Kiitän perehdyttämisoppaan projektioon osallistuneita Suomi-Kerhon hallituksen 
jäseniä ja Suomi-Kerhon puheenjohtaja Hillevi Oksaa sekä opinnäytetyön ohjaaja 
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1  JOHDANTO 
 
 
Suomi-Kerho Club Finlandia on rekisteröity yhdistys, joka toimii Gran Canarialla. 
Kerholla on pitkät perinteet. Kerho on aloittanut jo 35. toimintavuotensa. Kerhon 
toiminta perustuu vapaaehtoistyöhön. Kerho järjestää monenlaista vapaa-
ajantoimintaa ja kerholla on mahdollista käydä lounastamassa neljänä päivänä 
viikossa. 
 
Suurin osa Suomi-Kerhon vapaaehtoistoimijoista on ikäihmisiä. Jäsenistön toivees-
ta kerhon viriketoimintaa haluttiin kehittää ja monipuolistaa. Vapaaehtoisuuteen 
perustuvan toiminnan säilyttäminen Suomi-Kerholla vaatii myös kerhon koko 
toiminnan kehittämistä ja organisointia. Osallistuin työharjoitteluni puitteissa 
myös koko kerhon toiminnan kehittämiseen yhdessä puheenjohtajan ja hallituksen 
sekä jäsenistön kanssa. Perehdyttämisoppaan tekeminen jäsenistölle oli yksi tärkeä 
osa koko kerhon kehittämistoimintaa. 
 
Perehdyttämisopas luotiin jäsenistön toiveiden pohjalta. Haasteena oli luoda sel-
lainen opas, joka palvelee jäsenistöä monipuolisesti ja toimii samalla vapaaehtois-
työn toiminnan tukena sekä ”hotellikansiona”, kuten jäsenet toiveensa ilmaisivat. 
Perehdyttämisoppaita vapaaehtoistyöhön on vielä kovin vähän, mutta onneksi 
niiden tärkeys on huomattu ja niitä ollaan luomassa useille vapaaehtoisjärjestöille 
ja yhdistyksille. Erona perinteiseen perehdyttämisoppaaseen verrattuna tähän pe-
rehdyttämisoppaaseen haluttiin sisällytettävän informaatiota, jota jäsenet toivoi-
vat helpottaakseen arjessa selviytymistä asuessaan talvikauden Kanarialla, vieraan 
kielen ja kulttuurin keskellä. 
 
Perehdyttäminen on aiheena aina kiinnostanut minua. Olen tehnyt useaan työ-
paikkaani perehdyttämisoppaan ja kokenut perehdyttämisen työyhteisön hyvin-
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vointia ja työssä jaksamista edesauttavana toimintana ja tärkeänä osana työsuoje-
lua. Vapaaehtoistyön perehdyttämisopas oli uusi ja haasteellinen osa-alue ja halu-
sin sen vuoksi tehdä tämän toiminnallisen tutkimuksen, jonka tuotoksena syntyi 
Perehdyttämisopas ”Muuttolinnuille” – informaatiopaketti Gran Canarialle muut-
taville tai talvikauttaan viettäville Suomi-Kerhon jäsenille.  
 
Vapaaehtoistoiminta tulee korostumaan tulevina vuosina. Hyvin organisoitu va-
paaehtoistoiminta on antoisaa ja palkitsevaa. Perehdyttämisellä on tässä tärkeä 
rooli. Se auttaa vapaaehtoistyöntekijää luomaan kokonaiskuvan vapaaehtoistoi-
minnasta ja toimintaympäristöstä ja lisää vapaaehtoistyöntekijän myönteistä asen-
netta vapaaehtoistoimintaan. Jokainen vapaaehtoistoimintaan perustuva yhdistys 
toimii omia arvoja ja periaatteita korostaen. Niinpä perehdyttämisopas tulee luoda 
vapaaehtoistoimintaan aina edellä mainitut asiat huomioiden.  Perehdyttämisop-
paan tulee olla yhdistyksensä näköinen opas, josta löytyy juuri se tieto, jota yhdis-
tyksessä halutaan noudatettavan. Vapaaehtoistoimintaan luotu perehdyttämisop-
paan tulee olla mielestäni innostavaa luettavaa, mutta samalla sen tarkoitus on 
kiinnittää lukijan huomio juuri tietyn yhdistyksen toimintaperiaatteisiin ja toimin-
taympäristöön.   
 
Toivon, että tämä toiminnallinen tutkimustyöni innostaa sinua lukijana kehittä-
mään vapaaehtoistyön perehdyttämistä niissä yhdistyksissä, joissa perehdyttämi-
seen liittyvät asiat ovat vasta ajattelun asteella. Miellyttäviä lukuhetkiä tutkimus-
työni parissa! 
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2  SUOMI-KERHO 
 
 
Suomi-Kerho Club Finlandia on toiminut Las Palmasissa jo 34 vuotta. Kerhon 
toiminta on perustunut aina vapaaehtoisuuteen. Kerhon tarkoituksena on ylläpi-
tää kohtaamispaikkaa yhteisiä tapaamisia ja sosiaalista kanssakäymistä varten 
Gran Canarian saarella asuville ja siellä vieraileville suomalaisille sekä edistää 
kulttuurinvaihtoa paikallisen väestön kanssa. (Suomi-Kerho 2012.) 
 
Suomi-Kerhon vapaaehtoistyöntekijät auttavat ja neuvovat jäseniään yleisissä asi-
oissa, järjestävät informaatiotilaisuuksia, retkiä, tansseja, karaoke-iltoja, kielikurs-
seja sekä mölkynpeluuta ja tietokilpailuja. Kerholla on myös saunomismahdolli-
suus kerran viikossa. Sauna on tarkoitettu vain jäsenille. (Suomi-Kerho 2012.) 
 
Suomi-Kerholla on mahdollista käydä syömässä lounas maanantaista torstaihin. 
Lounasaikaan kerholla onkin todella paljon väkeä, sekä jäseniä että viikkoturisteja. 
Iltaisin tanssi- ja karaoke-iltoina kerholla on avoinna baari ja kahvio. Kaikki toi-
minta kerholla toteutetaan vapaaehtoisvoimin.  
 
Suomi-Kerhon jäsenten keski-ikä on 67 vuotta. Aktiiviset vapaaehtoistyöntekijät 
ovat huomattavasti keski-ikää vanhempia. Kerhon toiminta on laajentunut ja va-
paaehtoistyöntekijöiden määrä on vähentynyt. Työharjoitteluni aikana sain huo-
mata, että liian pieni porukka pyörittää Suomi-Kerhon toimintaa tällä hetkellä. 
Pienellä porukalla tämä kuormittaa liikaa ikäihmisiä. Väsyminen näkyy sekä pal-
veluissa että ikäihmisten käyttäytymisessä ja terveydessä. 
 
Suomi-Kerhon toiminta on kuitenkin todettu tarpeelliseksi Las Palmasissa asuvien 
suomalaisten keskuudessa. Ikäihmiset ovat tottuneet, että kerholta saa palveluita, 
siellä tavataan muita suomalaisia ja kerholla voi käydä lukemassa sanomalehtiä ja 
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lainaamassa kirjoja. ATK:n käyttö on viime vuosina lisääntynyt kerholla langat-
toman WiFi-verkon käyttööoton jälkeen. Yhä useampi ikäihminen tulee kerholle 
oman kannettavan tietokoneensa kanssa hoitamaan asioitaan Internetin välityksel-
lä. 
 
Suomi-Kerhon jäsenmäärä on kasvanut viime vuosina. Uudet jäsenet eivät ole 
enää yhtä innokkaita antamaan omaa panostaan Suomi-Kerholle vapaaehtoistyö-
hön. He enemmänkin odottavat saavansa palveluita ja etuja liittymällä jäseneksi. 
Tällainen yhtälö ei toimi tässä yhteydessä, vaan on tehtävä muutoksia, jotta suo-
malaisille ikäihmisille voidaan jatkossakin tarjota Suomi-Kerhon palveluita. 
 
 
2.1  Suomi-Kerhon toiminnan turvaaminen  
 
Suomi-Kerhon säännöissä § 3 määritellään, mikä on Suomi-Kerhon tarkoitus ja 
toimintamuodot.  
Suomi-Kerhon tarkoituksena on ylläpitää kohtaamispaikkaa yhteisiä 
tapaamisia ja sosiaalista kanssakäymistä varten Gran Canarian saarel-
la asuville ja siellä vieraileville suomalaisille sekä edistää kulttuuri-
vaihtoa paikallisen väestön kanssa. Tarkoituksensa toteuttamiseksi 
yhdistys, mahdollisuuksiensa mukaan auttaa ja neuvoo jäseniään 
yleisissä asioissa, järjestää informaatio-, viihde- ja kulttuuritilaisuuk-
sia, retkiä ja matkoja, liikunta- ja harrastetoimintaa, järjestää opinto-
kerhotoimintaa ja kielikursseja, ylläpitää kirjastoa, keittiötä, kahviota 
ja baaria jäsenilleen ja heidän vierailleen. Yhdistys voi ottaa vastaan 
lahjoituksia, avustuksia ja testamentteja ja omistaa toimintaansa var-
ten tarpeellisia kiinteistöjä. Suomi-Kerhon toiminnasta ja menettelyta-
voista päättävät näiden sääntöjen pohjalta yleiskokous ja hallitus. 
(Suomi-Kerho 2012.) 
 
Suomi-Kerhon toiminnan vastuualueista on määritelty hallituksen kokouksessa. 
Jokainen hoitaa vastuualueensa täysin vapaaehtoisuuteen perustuen ilman raha-
korvausta. Vapaaehtoiset toimijat saavat syödä Suomi-Kerholla ilmaiseksi ja osal-
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listua kerhon järjestämille retkille ilmaiseksi kerran syyskaudella että kevätkaudel-
la. 
 
Suomi-Kerhon toiminnan turvaamiseksi ja kehittämiseksi päätimme puheenjohta-
jan kanssa järjestää Suomi-Kerhon toiminnan kehittämispalaverin, johon kaikki 
kerhon jäsenet olivat tervetulleita. Kehittämispalaverin tavoitteena oli kartoittaa 
toimintaympäristö ja luoda yhteinen ymmärrys muuttuvasta ympäristöstä sekä 
herättää arvokeskustelua siitä, mitkä ovat Suomi-Kerhon arvot. Kehittämistoimin-
nan palaverissa kerroin perehdyttämisoppaasta ja pyysin ideoita siitä, mitä jäsenet 
toivoisivat perehdyttämisoppaan sisältävän. Kerhon kehittämistoimintaa jatkettiin 
yhdessä kerhon puheenjohtajan, vastuuhenkilöiden ja aktiivisten jäsenten kanssa 
koko talvikauden ajan.  
 
 
2.2  Perehdyttäminen Suomi-Kerholla 
 
Perehdyttämisoppaan laatiminen liitettiin osana Suomi-Kerhon toiminnan kehit-
tämistä talvikautena 2011 - 2012. Perehdyttämisoppaan laatimisen onnistumisen 
edellytyksenä oli vastuuhenkilöiden ja jäsenten aktiivinen yhteistyö allekirjoitta-
neen kanssa. Keskeiseksi muodostui myös vapaaehtoistyöntekijän motivaation 
tukeminen ja ylläpitäminen. Hyvän perehdytyksen on todettu selkiyttävän vapaa-
ehtoistyötä ja auttavan vapaaehtoisten työssä jaksamista. Suomi-Kerhon jäsenten 
toivomuksesta perehdyttämiskansioon lisättiin yhtenä osiona uusille jäsenille tar-
koitettu perehdyttämisosio, johon he voivat itsenäisesti tutustua ja saavat siitä in-
formatiivista tietoa Suomi-Kerhon vapaaehtoistyöstä sekä informaatiota siitä, mitä 
on hyvä tietää, kun tulee ensi kertaa talvikaudeksi Las Palmasiin. 
 
Perehdyttämiskansio valmistui kevään 2012 aikana. Tein kaksi kansiota Suomi-
Kerholle. Toinen kansioista on tarkoitettu kaikille jäsenille, toinen hallituksen ja 
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vapaaehtoistyöntekijöiden käyttöön. Jäsenten toivomuksesta perehdyttämisopas 
on luettavissa myös sähköisessä muodossa Suomi-Kerhon nettisivuilta osoitteesta 
www.suomikerho.net. 
 
Suomi-Kerholla on käynnistynyt jo 35. toimintakausi Las Palmasissa. Perehdyttä-
misopas on nyt jäsenistön käytössä ensimmäistä kertaa. Toivon, että perehdyttä-
misopasta luetaan ahkerasti, ja sen sisältämä informaatio auttaa jäseniä selviyty-
mään paremmin arjessa vieraan kielen ja kulttuurin keskellä. Toivon, että pereh-
dyttämisopasta päivitetään muuttuvien tietojen osalta säännöllisesti.  
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3  TEOREETTINEN VIITEKEHYS 
 
 
3.1  Perehdyttämisen merkitys ja tavoitteet 
 
Perehdytys on paras osaamisen siirtämisen keino. Toimintatavat, kulttuuri ja hil-
jainen tieto siirtyvät luontevasti tätä kautta. Hyvin toteutettuna perehdyttäminen 
innostaa toimintaan ja lisää yhteisöllisyyttä. (Heinonen).  Perehdyttämisen tarkoi-
tuksena Suomi-Kerholla on tutustuttaa vapaaehtoistyön vastuuhenkilöt ja vapaa-
ehtoistyöntekijät Suomi-Kerhon tavoitteisiin, vapaaehtoistoiminnan työtehtäviin-
sä, työympäristöönsä ja työolosuhteisiinsa. Perehdyttäminen tapahtuu vastuu-
henkilöiden kanssa Suomi-Kerholla tehtävien työtehtävien ohessa ja Suomi-
Kerhon aukioloaikana. Perehdyttämisen tarkoituksena Suomi-Kerholla on myös 
tarkoitus helpottaa jäsenten selviytymistä arjessa.  
 
Perehdyttäminen on osa Suomi-Kerhon toiminnan kehittämistä, ja se on nähtävä 
kaikkien vapaaehtoistoimijoiden sekä uuden vapaaehtoistyöntekijän yhteisenä 
oppimisprosessina. Onnistuminen siinä edellyttää vastuuhenkilöiden ja muiden 
osapuolten aktiivista panosta. Keskeiseksi muodostuu vapaaehtoistyöntekijän mo-
tivaation tukeminen ja ylläpitäminen sekä me-hengen luominen. Hyvä perehdytys 
vapaaehtoistyöhön selkeyttää toimintaa ja auttaa vapaaehtoisten jaksamista työs-
sään.  
 
Perehdyttämistä tarvitsevat erityisesti vapaaehtoistyöhön tulevat uudet sekä va-
paaehtoistyössä uusiin tehtäviin siirtyvät henkilöt. Perehdyttäminen kuuluu myös 
Suomi-Kerholle tuleville työharjoittelijoille ja/tai opinnäytetöiden tekijöille. Uusien 
vapaaehtoisten perehdytys kannattaa suunnitella ja toteuttaa huolella. Perehdyt-
tämisellä varmistetaan se, että vapaaehtoisella on riittävät tiedot ja taidot tehtä-
viinsä liittyen, ja että hän ymmärtää vapaaehtoistoiminnan perusperiaatteet ja on 
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sitoutunut niihin. Tavallisen ihmisen tiedot ja taidot riittävät, mutta vapaaehtois-
työhön perehdyttäminen voi toimia rohkaisijana vapaaehtoistoiminnan aloittami-
seen ja se on myös yksi keino saada uusia vapaaehtoisia mukaan toimintaan. (Ma-
linen & Tulikallio 2009, 28).  
 
Vastuu työhön perehdyttämisen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta on 
perehdytettävän lähimmällä vastuuhenkilöllä. Uuden vapaaehtoisen perehdyttä-
misessä voidaan hyödyntää ”kummeja” eli vapaaehtoistoiminnassa jo mukana 
olevia. Vastuu perehdyttämisestä säilyy kuitenkin aina vapaaehtoistyön osa-
alueesta vastaavalla vastuuhenkilöllä. (Tulikallio & Malinen 2009, 28.) Koko Suo-
mi-Kerhon vapaaehtoisista koostuva työyhteisö kantaa omalta osaltaan vastuuta 
perehdyttämisestä. Vapaaehtoistyössä on paljon ns. hiljaiseen tietoon perustuvia 
käytäntöjä, joita ei ole kirjattu ylös, mutta jotka ovat työn onnistumisen kannalta 
olennaisia. Avoimessa ja luottamusta herättävässä ilmapiirissä perehdytettävä 
rohkenee tehdä kysymyksiä ja ilmaista omia mielipiteitään vapaaehtoistyöhön 
liittyen. Samalla vapaaehtoistyöhön perehdyttäjä saa mahdollisuuden arvioida 
toimintaperiaatteitaan ja oppia uutta.  
 
Työhön perehdyttämisen tavoitteena on taitava työ ja laadukas tuote tai palvelu. 
Tavoitteeseen päästään, kun työhön perehdyttäminen nähdään monivaiheisena 
opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei rajoitu vain työtehtävien opettamiseen, 
vaan jossa otetaan huomioon myös omatoimisuuteen kannustaminen ja sisäisen 
yrittäjähengen omaksuminen. Työturvallisuus- ja ergonomia-asioiden opettami-
nen on välttämätöntä turvallisten ja terveellisten työtapojen oppimiseksi. (Lepistö 
2004, 2.) 
 
Vapaaehtoistyössä omatoimisuus merkitsee muun muassa sitä, että tilanteiden 
muuttuessa osaa muuttaa omia toimintatapojaan. Vapaaehtoistyön hoitaminen 
menestyksekkäästi edellyttää halua itsenäiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen. 
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Vapaaehtoistyöhön perehdyttämisen yhtenä tavoitteena on myönteisen asenteen 
tukeminen sekä kannustaminen uudentyyppiseen ajatteluun: oman itsensä johta-
miseen. Sisäisen yrittäjän ajattelu- ja toimintamallin omaksunut työskentelee ta-
voitteellisesti, hän näkee vaivaa asioiden vuoksi ja haluaa kehittää itseään ja 
osaamistaan. (Lepistö 2004, 2.) Suomi-Kerholla tarvitaan nimenomaan itsenäisesti 
toimivia ja vastuunsa kantavia vapaaehtoistyöntekijöitä, joiden tavoitteena on 
tuottaa mahdollisimman hyvää toimintaa Suomi-Kerhon jäsenille yhteisesti sovit-
tujen päämäärien saavuttamiseksi. 
 
Hyvin suunnitellulla perehdyttämisellä saadaan monenlaista hyötyä vapaaehtois-
työhön. Vapaaehtoistyöntekijät tutustuvat hyvin suunnitellun perehdyttämisen 
avulla vapaaehtoistyöhön ja toimintaympäristöön ja heidät saadaan paremmin 
motivoiduksi ja osallistumaan vapaaehtoistyöhön. Hyvin suoritetun perehdyttä-
misen avulla uusi vapaaehtoistyöntekijä oppii nopeammin työtehtävänsä ja saa 
riittävän tiedon, mitä hänen tehtäviinsä vapaaehtoisen kuuluu ja mitkä ovat hänen 
mahdollisuutensa ja velvollisuutensa. Hiljaisen tiedon siirtyminen kokeneemmalta 
vapaaehtoistyöntekijältä uudelle vapaaehtoiselle tapahtuu perehdyttämisen avulla 
luonnollisesti ja antaa uudelle vapaaehtoiselle tunteen, että hänestä välitetään ja 
hänen työpanostaan vapaaehtoisena arvostetaan.  (Lepistö 2004, 4.) Suomi-
Kerholla pitkään toimineilla vapaaehtoistyöntekijöillä on vuosien aikana kertynyt 
laajasti hiljaista tietoa. Tämän tiedon jakaminen on yksi perehdyttämisen tavoit-
teista. 
 
Suomi-Kerholla kirjattiin yhteisesti syksyllä pidetyssä kehittämistoiminnan pala-
verissa, että perehdyttäminen on yksi tärkeä osa vapaaehtoisuuteen perustuvan 
kerhon toiminnan turvaamista sekä toiminnan laadun kehittämistä ja ylläpitämis-
tä.  Hyvä perehdytys Suomi-Kerhon työyhteisöön ja vapaaehtoistoimintaan lisää 
uuden vapaaehtoistyöntekijän myönteistä asennetta osallistua vapaaehtoistyönte-
kijänä kerhon toimintaan. 
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Perehdyttäminen on osa Suomi-Kerholla toimivien vapaaehtoistyöntekijöiden 
osaamisen ja yhteistyön kehittämistä. Suomi-Kerhon jäsenistössä on monen eri 
alan ammattilaisia, joiden osaamisella on kerhon toiminnan kannalta iso merkitys. 
Ongelmana on vapaaehtoistyöhön motivoituminen.  Hyvin suunnitellun ja orga-
nisoidun perehdyttämisen avulla onnistutaan hankkimaan uusia vapaaehtoistyön-
tekijöitä. Onnistuminen tässä edellyttää vastuuhenkilöiden ja vapaaehtoistyönteki-
jöiden aktiivista osallistumista. Myös ”me-hengen” kasvattaminen kerhon jäsen-
ten keskuudessa vaatii työtä. Hyvin toteutetun perehdyttämisen avulla saadaan 
välitettyä uusille ja jo vapaaehtoistyötä tekeville oleellisen tärkeä seikka; kaiken 
toiminnan ajatuksena on luoda tunne ”yhteen hiileen puhaltamisesta” ja ”yhdessä 
tekeminen on mukavaa ja antoisaa”. Perehdyttämisvastuussa olevat vapaaehtois-
työntekijät tarvitsevat koulutusta ja opastusta toimia perehdyttäjänä, jotta he ym-
märtävät perehdyttämisen merkityksen koko kerhon toiminnan kannalta tärkeäksi 
ja uusien vapaaehtoistyöntekijöiden motivoimiseksi mukaan toimintaan.  
 
Perehdyttämisessä tarvitaan kykyä innostaa, kannustaa ja rohkaista sekä ohjata 
perehdytettävä omatoimisuuteen ja vastuuntuntoon. Toiminnassa kauan olleiden 
vapaaehtoisten kokemuksia voidaan hyödyntää jo perehdytysvaiheessa pyytämäl-
lä heitä mukaan uusien vapaaehtoistyöntekijöiden tapaamisiin ja koulutuksiin. 
Näin myös turvataan tärkeän hiljaisen tiedon siirtyminen uusille vapaaehtoistyön-
tekijöille. (Heinonen.) 
 
 
3.2  Perehdyttämisen sisältö ja toteutus  
 
Etsin tietoa vapaaehtoistyön perehdyttämisestä kirjoista ja Internetistä. Mielestäni 
Punaisen Ristin ja Springin tuotteiden kehitystyöhön osallistuneiden laatimat kä-
sikirjat #3 Välittäjä – Vapaaehtoistoiminnan malli ja #4 Valmentaja – Työyhteisön 
monimuotoisuuskoulutus käsittelevät perehdyttämistä ja vapaaehtoistyötä sekä 
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hiljaisen tiedon tärkeyttä juuri sillä tavalla, mikä minulla on ollut ajatuksena teh-
dessäni tätä toiminnallista tutkimusta perehdyttämisoppaan luomiseksi. Punainen 
Risti toimii maailmanlaajuisesti ja sillä on valtavasti tietoa kansainvälisestä avus-
tustoiminnasta ja eri-ikäisten ihmisten kanssa toimimisesta. Löysin sopivan aja-
tusmallin, ”punaisen langan” Punaisen Ristin oppaista, mikä sopii Suomi-Kerhon 
vapaaehtoistyöhön hienosti. Suomi-Kerho toimii suppeammassa mittakaavassa 
kuin Punainen Risti, mutta Suomi-Kerhon toimintakin on kansainvälistä ja monel-
la tavalla etenkin ikäihmisten auttamiseen pyrkivää toimintaa. 
 
Perehdyttämisen ja työnopastuksen järjestäminen edellyttää mm. perehdyttämi-
sessä tarvittavan aineiston kokoamista, perehdyttämissuunnitelman laatimista, 
vapaaehtoistyöntekijöistä koostuvan työyhteisön informatiivista koulutusta ja 
työnopastajien koulutusta työnopastusmenetelmän hallintaan ja tietoa aikuisten 
opettamisesta ja oppimisesta. Perehdyttämiskoulutuksen ajankohdat kannattaa 
päättää vuosisuunnittelun yhteydessä. Silloin on mahdollista heti ilmoittaa kiin-
nostuneille ihmisille, milloin seuraava koulutus järjestetään. Perehdytyksiä kan-
nattaa järjestää 2-4 vuodessa. Tällöin vapaaehtoiselle on esittää vaihtoehtoja, joi-
den perusteella hän voi suunnitella myös omaa aikatauluaan. (Spring #03, 2005, 
42.) 
 
Perehdyttämistapaamiset ovat yhteisiä keskusteluhetkiä. Perehdytettäville vapaa-
ehtoistyöntekijöille selostetaan yleisiä Suomi-Kerhon toimintaan liittyviä asioita. 
Asioiden läpikäyntiä seurataan perehdyttämisen muistilistalla. Tärkeää on, että 
vapaaehtoinen saa riittävästi tietoa Suomi-Kerhosta ja sen toiminnasta ja kokee 
tulleensa tervetulleeksi vapaaehtoistyöntekijänä. On myös hyvä heti alussa tehdä 
selväksi, että Suomi-Kerhon toiminnassa voi olla mukana sen verran kuin vapaa-
ehtoistyöntekijällä itsellään on mahdollisuuksia, voimavaroja ja aikaa. Kuitenkin 
ne vastuut, joihin vapaaehtoistyöntekijäksi ryhtyessään sitoutuu, tulee hoitaa huo-
lella ja kantaa niistä vastuu. 
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Perehdyttämiseen kuuluu myös selvittää keskeiset lait ja sopimukset, joita nouda-
tetaan vapaaehtoistyössä. Niinpä Suomi-Kerholle laadittiin vapaaehtoistyöntekijää 
koskeva sopimus, jossa vapaaehtoistyöntekijä sitoutuu noudattamaan Suomi-
Kerhon vapaaehtoistyön periaatteita ja sääntöjä (LIITE 1). Vapaaehtoistyöntekijä 
allekirjoituksellaan vahvistaa sitoutumisen. Perehdyttämiseen kuuluu myös in-
formoida, miten Suomi-Kerhon hallinto on hoidettu, ketkä kuuluvat hallitukseen, 
mitkä ovat vastuualueet ja ketkä niistä vastaavat. Perehdyttämisen muistilista löy-
tyy vapaaehtoistyöntekijöille tarkoitetusta perehdyttämisoppaan osiosta.  
 
 
3.3  Työn opastus  
 
Työnopastus on tärkeä osa perehdyttämistä. Työnopastus on varsinaiseen vapaa-
ehtoistyöhön liittyvää valmennusta ja ohjaustyötä. Työnopastuksen tavoitteena on 
vapaaehtoistyöntekijän kokonaiskuvan hahmottuminen ja vapaaehtoistyötehtävi-
en osien hallinta. Keskeistä työnopastuksessa on, että vapaaehtoistyöntekijä hah-
mottaa vapaaehtoistyönsä merkityksen Suomi-Kerhon palvelutoiminnan lopputu-
losten kannalta. Suomi-Kerholla työnopastusta voidaan tehdä laittamalla perehdy-
tettävä vapaaehtoistyöntekijä kokeneemman vapaaehtoistyöntekijän työkaveriksi. 
Työnopastuksen kautta myös hiljainen tieto siirtyy uusille vapaaehtoistyöntekijöil-
le. (Lepistö 2004, 4.) 
 
Työnopastuksessa selvitetään juuri siihen vapaaehtoistyöhön liittyvät perusasiat, 
joita vapaaehtoistyöntekijä on tullut kerholle tekemään. Palautteen antaminen ja 
saaminen on tärkeää sekä vapaaehtoistyöntekijälle että vastuuhenkilöille. Palaut-
teen antamisessa on hyvä muistaa se, että kertoo ensin hyviä asioita, sitten kritiik-
kiä, jos on tarpeen, ja lopettaa palautteenannon positiiviseen asiaan ja kiitokseen. 
Kehitys- ja tavoitekeskustelut ovat tarpeen myös vapaaehtoistyössä. Ne olisi hyvä 
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toteuttaa puolivuosittain, syksyllä toimintakauden alussa ja keväällä toimintakau-
den päättyessä. 
 
 
3.4  Vapaaehtoistoiminta  
 
Kuten jo aikaisemmin kerroin, luin vapaaehtoistoiminnasta useita eri määrittelyi-
tä. Mielestäni Punaisen ristin Spring-julkaisussa #03 Välittäjä määritellään vapaa-
ehtoistoiminta juuri siten, millä tavalla vapaaehtoistoiminta tulee myös Suomi-
Kerholla määritellä ja toteuttaa. Punaisen Ristin toiminta on maailmanlaajuista ja 
perustuu suurelta osin vapaaehtoisuuteen.  
Vapaaehtoistoiminta on omasta halusta lähtevää, tasa-arvoista toisen 
ihmisen auttamista ja tukemista elämän eri tilanteissa. Vapaaehtoi-
suuden perustana on toimiminen palkatta hyvän asian puolesta ihmi-
seltä ihmiselle. Tausta-ajatuksena on vapaaehtoistoiminnan hyödylli-
syys yhteisölle, ei materiaalisen tai taloudellisen hyödyn tavoittelu. 
(Spring #03, 2005, 8.) 
 
Vapaaehtoistoiminnan onnistumisen edellytyksenä ovat hyvin suunniteltu ja or-
ganisoitu toiminta ja selkeät pelisäännöt. Toiminnalla tulee olla selkeät tavoitteet 
lyhyellä ja pitkällä ajanjaksolla. Vapaaehtoistoiminnassa korostuu henkilöstön hy-
vä yhteistyö, luottamus ja kannustaminen sekä kiitollisuus. Vapaaehtoistoiminnal-
le määritellyt yhteiset arvot ovat työn suuntaa ohjaavia asioita, jotka on jokaisella 
työntekijällä hyvä olla tiedossa. (Spring #03, 2005, 8.) 
 
Vapaaehtoisten työpanoksen huomioiminen on tärkein tapa kannustaa vapaaeh-
toista ja pitää hänet mukana toiminnassa. Kiittäminen osoittaa vapaaehtoiselle, 
että hänen työtään arvostetaan. Tuskin kukaan koskaan on valittanut, että häntä 
on kiitetty liikaa tai liian usein! Kiitos on kuitenkin vapaaehtoisen ainoa palkka. 
Kiittämisen ohella kiinnostuksen osoittaminen vapaaehtoisen työpanosta kohtaan 
on yksi tapa antaa myönteistä palautetta. Vaatimatonkin palkitseminen auttaa jak-
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samaan. Pienetkin kiitollisuuden osoitukset, kuten lounas, kahvit, pinssi, kirja, 
kukkapaketti tai yhteinen kevätretki ovat tärkeitä vapaaehtoisille. Tunnustus voi 
myös olla kiitoskirje ja runo, uuden vapaaehtoisen esittely järjestön merkkihenki-
lölle, tilaisuus verkostoitua organisaation johtotyyppien kanssa tai lyhyt juttu jä-
senkirjeessä, lehdessä ja nettisivuilla kuvan kera. Mikäli vapaaehtoinen on kuu-
kausikaupalla puurtanut projektinne eteen, on varmaa, että yhdistykseenne pa-
nostettu aika on olut pois jostain muualta. Muista siis tällaisissa tapauksissa kiittää 
myös niitä, jotka ovat tukeneet ja ehkä myös hieman kärsineet vapaaehtoisen ura-
kasta. (Karreinen, Halonen & Tennilä 2010, 79-80.) 
 
Vapaaehtoistehtävien paketointi, eli se, että vapaaehtoistehtävä on selkeästi suun-
niteltu, ohjeistettu, aikataulutettu ja ohjattu, mahdollistaa sekä vanhoille että uu-
demmille aktiiveille helpon väylän tarttua yhdistyksen toimintaan. Tehtävien pa-
ketointi tehostaa yhdistyksen toimintaa ja antaa entistä useammalle vapaaehtoisel-
le mahdollisuuden osallistua. Valmiiksi paketoidut ja hyvin suunnitellut tehtävät 
tuovat sekä yhdistykselle että aktiiveille enemmän iloa. Yhdistyksen toiminnan 
nostaminen uudelle tasolle vaatii hieman aikaa ja vaivannäköä, mutta se on ta-
kuuvarmasti sen arvoista. Kun vastuut jaetaan yhdistyksessä useammalle, ja toi-
minnassa mukana olevien aktiivien ja vapaaehtoisten aika käytetään suunnitellus-
ti ja tehokkaasti, on pidemmän päälle paljon vaivattomampaa tehdä sekä enem-
män että paremmin. (Karreinen ym. 2010, 9-10.) 
 
Vapaaehtoisilta saatu palaute tukee toiminnan suunnittelua. Anna vapaaehtoisille 
aina mahdollisuus palautteen antamiseen. Lyhyt keskustelu ”miten meillä meni” 
ja ”mitä tehdään ensi kerralla toisin” on hyvä ottaa tavaksi lyhyenkin tapahtuman 
jälkeen. Koska vapaaehtoisilta saatu palaute tukee myös toiminnan kehittämistä, 
kannattaa se huomioida myös osana vapaaehtoistoiminnan raportointia. (Karrei-
nen ym. 2010, 81.) Suomi-Kerholla osa jäsenistä osasi antaa palautetta suoraan sil-
le, kenelle se kuului. Toiset taas puhuivat mieluummin pöytäkeskusteluissa eivät-
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kä rohjenneet sanomaan ääneen sitä, mitä olisivat halunneet sanoa. Mielestäni olisi 
kuitenkin aina paras antaa palaute suoraan sille, kenelle se kuuluu ja mahdolli-
simman pian tapahtumasta. Näin vältytään turhilta mielipahoilta ja väärinkäsityk-
siltä. Ja positiivinen palaute on aina voimaannuttavaa vapaaehtoistyössä. 
 
Anna aina palautetta vapaaehtoiselle hänen tekemästään työstä. Kerro vapaaeh-
toiselle, miten hän on tehtävässään onnistunut. Vapaaehtoistyön luonteeseen kuu-
luu usein jonkinasteinen joustavuus toimintamalleissa ja tavoitteissa ja jopa ajoit-
tainen improvisointi. Palautteen saamisen tärkeys korostuu erityisesti silloin, kun 
tehtävä on ollut vapaaehtoiselle erityisen haasteellinen tai aikaa vievä. (Karreinen 
ym. 2010, 82.) Suomi-Kerholla palautteen antaminen välillä unohtui kiireen kes-
kellä. Kuitenkin vapaaehtoistyön vastuuhenkilöt ja puheenjohtaja pyrkivät anta-
maan palautetta kohtalaisen hyvin. Joskus negatiivisen palautteen antaminen ai-
heutti tunnekuohuja, mutta onneksi asiat aina selvitettiin, jos ei heti, niin ainakin 
hetken päästä.  
 
Yhdistyksen vapaaehtoistehtäviä suunnitellessa kannattaa varmistaa, että tarjolla 
on mahdollisimman erilaisia tehtäviä, jotka sopivat ihmisten erilaisiin elämänti-
lanteisiin. Tehtävien vaativuutta ja työläyttä voi hahmotella seuraavalla sivulla 
esitetyn nelikenttä-kuvion avulla (KUVIO 1).  
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KUVIO 1. Monipuolinen vapaaehtoistyötarjotin sisältää erilailla vaativia ja aikaa 
vieviä tehtäviä. (Karreinen ym. 2010, 11-12.) 
 
Vapaaehtoistoiminnan merkitys on kasvanut viime vuosina. Se vahvistaa omaa ja 
ryhmän yhteistä hyvinvointia ja rikastuttaa yhteisön elämää monella tavalla. Va-
paaehtoistoiminta tarjoaa elämänsisältöä ja mahdollisuuksia osallistua ja kehittää 
itseään. Mitä enemmän erilaisiin elämäntilainteisiin sopivia vapaaehtoistoiminnan 
tehtäviä on tarjolla, sitä useammalla ihmisellä on mahdollisuus tulla mukaan. Va-
paaehtoistoiminta on toimintaa, jota tehdään omasta halusta. Vapaaehtoistoimin-
tatapoja on monenlaisia, mutta periaate on, että toiminnassa saa toteuttaa itseään 
sekä valita yhdessä vapaaehtoistoiminnasta vastaavan kanssa itselle sopivan tavan 
toimia. (Heimo, 2011). 
 
Vähän aikaa vievä, ei vaativa 
• osallistuminen tapahtumiin 
• esitteiden jako vaaliteltalla 
• tarjoilujen järjestäminen 
tapahtumaan 
Vähän aikaa vievä, vaativa 
• kannanoton ja blogikirjoituksen tuottami-
nen yhdistykselle 
• uuden tapahtumakonseptin suunnittelu 
yhdistykselle tai kampanjalle 
Paljon aikaa vievä, ei vaativa 
• sähköpostilistan ylläpito ja mo-
derointi 
• yhdistyksen jäsenpostituksista 
huolehtiminen 
• opintopiiriin osallistuminen 
Paljon aikaa vievä, vaativa 
• yhdistyksen puheenjohtajisto ja 
hallituksen jäsenet 
• kampanjapäällikkö 
Vähän aikaa 
vievä tehtä-
vä 
Ei vaativa 
/ ei kriit-
tinen 
tehtävä 
Vaativa / 
kriittinen 
tehtävä 
Paljon 
aikaa vievä 
tehtävä 
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Vapaaehtoistoimintaan ja palkattomaan työhön osallistumisesta on tehty tutkimus 
EU:n jäsenvaltioiden kesken vuonna 2007. Tutkimuksen on tehnyt  
European Quality of Life Survey (EQLS).  
 
 
KUVIO 2. Vapaaehtoistoimintaan ja hyväntekeväisyyteen osallistuminen EU:n 
jäsenvaltioissa, 2007. 
 
Tutkimuksessa tarkastellaan niitä asioita, jotka tukevat kansalaisten päätöstä osal-
listua vapaaehtoisesti, kuinka paljon aikaa vapaaehtoistyöhön osallistuvat kulut-
tavat vapaaehtoistyöhön ja lisääkö tällainen osallistuminen tyytyväisyyttä elä-
mään. Tutkimuksessa tarkastellaan myös palkatonta työtä, siihen käytettyä aikaa 
ja niitä vaikuttavia tekijöitä, mitkä saavat ihmiset tekemään palkatonta työtä. Täs-
sä on huomioitu myös kotityö ja huolenpito. Kuviossa 2 on yhteenveto siitä, kuin-
ka usein ihmiset sitoutuvat vapaaehtoistoimintaan ja hyväntekeväisyyteen EU:n 
jäsenvaltioissa. Kolme ensimmäistä, eniten vapaaehtoistoimintaan osallistuvaa 
maata ovat Tanska, Suomi ja Ruotsi, joissa aikuisista kesimäärin 45 % osallistuu 
vapaaehtoistoimintaan ja hyväntekeväisyyteen. Keskimäärin hieman yli 20 % 
EU:n jäsenvaltioiden aikuisväestöstä osallistuu vapaaehtoistoimintaan ja hyvänte-
keväisyyteen. Tutkimustulokset osoittavat, että suomalaiset ovat aktiivisimpia 
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vapaaehtoistoimijoita päivittäin mitattuna EU-maissa (KUVIO 2). Tämä tilasto 
todistaa sen, että suomalaiset ovat aktiivisia vapaaehtoistoimijoita. (McCloughan, 
ym. 2011). 
 
 
3.4.1  Vapaaehtoistyön merkitys ja tavoitteet  
 
Vapaaehtoistyötä tehdään monilla eri sektoreilla, kuten liikunnan, nuorisotyön, 
kulttuuri- ja sivistystyön sekä erilaisissa auttamiseen liittyvien järjestöjen toimin-
nassa.. Sosiaali- ja terveystyön parissa vapaaehtoistyön merkitys on kasvanut vii-
me vuosina. Yhteistä vapaaehtoistyölle ja vapaaehtoistyöntekijöille on se, että jo-
kainen osallistuu työhön vapaaehtoisuuden periaatteella eikä työstä makseta 
palkkaa. Vapaaehtoistyö ei ole kuitenkaan täysin ilmaista, sillä vapaaehtoistyön 
toteuttamiseksi tarvitaan resursseja ja vapaaehtoistyöntekijät tarvitsevat koulutus-
ta, tukea ja ohjausta vapaaehtoistyöhön. (Väisänen, 2010). 
 
Vapaaehtoistyö on monelle ikääntyvälle ja ennenaikaisesti työkyvyttömyyseläk-
keelle joutuneelle mielekäs ajankulu ja tärkeää sosiaalisten suhteiden ylläpitämi-
seksi ja yksinäisyyden kartoittamiseksi. Ikä ei ole pelkästään ihmisen kronologi-
nen, vuosissa laskettava ikä vaan siihen kuuluu paljon myös muita vähemmän 
näkyviä ominaisuuksia. Peter Laslett erottaa ihmisen viisi ikää, jotka ovat luon-
teeltaan erilaisia, mutta eivät kuitenkaan toisistaan täydellisesti erotettavissa. Täs-
sä Laslett määrittelee persoonallisen iän, minkä henkilö kokee omakohtaisesti 
elämänkulussaan saavuttaneensa. Sosiaalinen ikä on laajalti yhteiskunnan määrit-
telemä, sillä yhteiskunta ja kulttuuri määrittelevät, minkä ikäisenä tietyt asiat ovat 
sallittuja tai kiellettyjä. Viides ikä on subjektiivinen, ajasta riippumaton ikä, joka 
koostuu toisistaan seuraavista tapahtumista. Se on jotain sisällämme, eikä sitä voi 
mitata. Lisäksi tähän Leslettin ikämäärityksiin kuuluu kronologinen ikä ja biolo-
ginen ikä. Ikääntyvä ihminen saattaa haluta jatkaa työuraansa vielä eläkoity-
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misikänsä jälkeenkin ja tällöin vapaaehtoistyö tarjoaa hyvän ja mielekkään toimin-
takentän.  (Spring #04, 2005, 42.) 
 
 
3.4.2  Hiljainen tieto  
 
Springin julkaisussa hiljainen tieto määritellään rutiininomaiseksi ja tiedostamat-
tomaksi tiedoksi, joka ohjaa huomaamattamme kaikkea toimintaamme. Hiljainen 
tieto syntyy yrityksen ja erehdyksen kautta tai yhteisömme kirjoittamattomista 
säännöistä. Eläköitymisen myötä on suuri vaara, että hiljainen tieto ei siirry nuo-
remmille työelämässä vielä mukana oleville käytettäviksi. Ikääntyvillä on koke-
musta, tietoa ja ammattitaitoa useilta vuosilta. Tämän tiedon siirtyminen työyhtei-
sön, myös vapaaehtoistyön, käyttöön on hyvin arvokasta. Vapaaehtoistyössä 
ikääntyvien ihmisten merkitys korostuu nimenomaan hiljaisen tiedon myötä. Tätä 
hiljaista tietoa saadaan perehdyttämisen kautta siirrettyä toisille vapaaehtoistyön-
tekijöille, kun perehdyttämistä suoritetaan oikealla tavalla. Elämänkokemuksen ja 
pitkän työuran myötä ikääntyneillä on usein laaja yhteistyöverkosto, jota he voivat 
hyödyntää vapaaehtoistyössä. (Spring #04, 2005, 50 - 53.) 
 
Michael Polanyi (1966) tiivisti hiljaisen tiedon käsitteen yhteen lauseeseen: ”We 
know more than we can tell” – ”Tiedämme enemmän kuin voimme kertoa” (Po-
lanyi 1966, 4). Hiljainen tieto on subjektiivista ja yksilöön sitoutunutta. Se sisältää 
muun muassa yksilön intuitiota, aavistuksia, ideoita, arvoja ja tuntemuksia. Tästä 
syystä sitä on vaikea saada kielelliseen tai kuvalliseen muotoon ja sitä on vaikea 
siirtää yksilöltä toiselle (Nonaka & Takeuchi 1995, 8). Sanders (1988) on tutkinut 
hiljaista tietoa Polanyin kirjoitusten pohjalta. Hän on listannut kuusi ominaisuutta, 
jotka kuvaavat hiljaista tietoa parhaiten. Hiljainen tieto on täsmentymätöntä, tar-
koituksellista, dynaamista, henkilökohtaista, arvostelematonta ja erehtyväistä. 
(Sanders 1988, 21-22.) Nämä ominaisuudet selittävät osaltaan hiljaisen tiedon tut-
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kimiseen, hyödyntämiseen ja jakamiseen liittyviä vaikeuksia. Hiljainen tieto tekee 
osaamisesta jotain erityistä ja vaikeasti korvattavaa. (Lyytinen 2008, 4.) 
 
Lyytisen (2008) mukaan hiljainen tieto on osa yksilön osaamista ja ammattitaitoa, 
mutta parhaan hyödyn siitä saa vasta, kun sitä on jaettu myös muiden työnteki-
jöiden käyttöön. Hiljaista tietoa jakamalla jokaisen osaaminen kasvaa ja tietoa 
vaihtamalla voidaan luoda myös uutta tietoa. (Lyytinen 2008, 9-10.) Suomi-
Kerholla jäsenistöstä löytyy monen alan ammattilaisia, joille on pitkän elämänsä 
aikana kertynyt hyvin paljon ja hyvin merkittävää hiljaista tietoa. Tätä tietoa tulisi 
hyödyntää Suomi-Kerhon vapaaehtoistyössä ja kerhon toiminnan kehittämisessä. 
Suomi-Kerhon vapaaehtoistyöntekijöiden tulisi arvostaa hiljaista tietoa ja rohkeas-
ti jakaa sitä muille vapaaehtoistyöhön osallistuville. Näin jokaisen osaaminen kas-
vaa ja toiminta kehittyy ja monipuolistuu, vapaaehtoistyöntekijät motivoituvat ja 
sitoutuvat paremmin sekä toiminnan toteuttamisvastuun raskas taakka jakaantuu 
tasaisemmin koko jäsenistön keskuudessa. Perehdyttäminen on oiva tapa jakaa 
hiljaista tietoa vapaaehtoistyössä.  
 
 
3.4.3  Motivointi ja osallisuus  
 
Useissa vapaaehtoistyön toiminnassa elämänkokemuksella on suuri merkitys. 
Auttamisenhalu ja ilo ovat voimaannuttavia tekijöitä, jotka motivoivat vapaaeh-
toistyöhön. Osa kokee vapaaehtoistyön kansalaisvelvollisuutena tai taustalla voi 
olla uskonnollinen vakaumus tai halu muuttaa maailmaa. Joillekin taas moti-
voivana tekijänä on halu saada työkokemusta ja oppia uutta. Toisille vapaaehtois-
työhön motivoi se, että vapaaehtoistyössä tapaa uusia ihmisiä ja kokee kuuluvan-
sa johonkin tai tuntee itsensä vapaaehtoistyössä tarpeelliseksi. (Väisänen, 2010). 
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Vapaaehtoisten motivointiin, koulutukseen ja jaksamiseen täytyy kiinnittää huo-
miota siinä missä työntekijöidenkin. Ihmiset tulevat vapaaehtoisiksi eri syistä. 
Useimmiten he kuitenkin odottavat mielekästä, hyvin organisoitua tekemistä. Kun 
heidän odotuksensa saavat vastakaikua, he sitoutuvat toimintaan. Tekemisen kai-
puun perusteella vapaaehtoistoimintaan hakeutuneiden ihmisten odotukset ovat 
usein varsin matalalla. (Yhden Vanhemman Perheiden liitto).  
 
Punaisen Ristin ja Springin yhteistyönä julkaistussa Välittäjä -julkaisussa määritel-
lään vapaaehtoistoiminnan motivoinnista seuraavaa:  
Vapaaehtoisen motivointiin, koulutukseen ja jaksamiseen täytyy kiin-
nittää huomiota siinä missä työntekijöidenkin. Ihmiset tulevat vapaa-
ehtoisiksi eri syistä. Useimmiten he kuitenkin odottavat mielekästä, 
hyvin organisoitua tekemistä. Kun heidän odotuksensa saavat vasta-
kaikua, he sitoutuvat toimintaan. (Spring #03, 2005, 9.) 
 
Vapaaehtoissopimus on suullinen tai kirjallinen sopimus tehtäväkuvauksesta, ta-
voitteista ja aikatauluista. Vapaaehtoissopimus antaa vapaaehtoistyölle raamit. On 
tärkeää, että sekä aktiivi että yhdistys tietävät, mitä ollaan tekemässä ja millaisia 
odotuksia molemmilla on. Lisäksi tässä yhteydessä voidaan keskustella, mitä va-
paaehtoinen saa tai voi oppia kyseisestä tehtävästä. On myös hyvä kertoa, keneltä 
voi kysyä lisätietoja ja neuvoja. (Karreinen ym. 2010, 16-17.) 
Laadin Suomi-Kerhon vapaaehtoistyöntekijöille ”Vapaaehtoistyöntekijäksi ilmoit-
tautuminen” ja ”Vapaaehtoisen perehdyttäminen – vapaaehtoistyöntekijän sopi-
mus” lomakkeet perehdyttämiskansioon motivoimaan ja yhtenäistämään vapaa-
ehtoistyötä kerholla sekä ”Vapaaehtoistyöntekijän sopimus vapaaehtoistyöstä 
Suomi-Kerholla”, (LIITE 1). Kun syksyn kehittämispalaverin jälkeen julkaisin nä-
mä vapaaehtoistyöhön liittyvät lomakkeet, moni Suomi-Kerhon jäsenistä kävi 
pyytämässä niitä itselleen. Tunsin, että lomakkeet vastasivat jäsenten toiveita.  
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4  PEREHDYTTÄMISOPPAAN TOTEUTUS 
 
 
4.1  Toiminnallinen opinnäytetyö  
 
Toiminnallinen opinnäytetyö on työelämän kehittämistyö, joka tavoittelee amma-
tillisessa kentässä käytännön toiminnan kehittämistä, ohjeistamista, järjestämistä 
tai järkeistämistä. Toiminnallisella opinnäytetyöllä on siten yleensä toimeksiantaja. 
Toteutustapana voi olla kohderyhmän mukaan esimerkiksi kirja, opas, cd-rom, 
messuosasto, näyttely, kehittämissuunnitelma tai jokin muu tuotos/tuote/produkti 
tai projekti. Se voi siis olla myös jonkin tilaisuuden tai tapahtuman suunnittelemi-
nen tai järjestäminen. (Lumme ym. 2006).  
 
Toimintatutkimuksen idea perustuu syklisesti toistuvaan prosessiin, jossa jokai-
nen mukana olevan yhteisön jäsen oppii muuntamaan kokemustaan teoreettiseksi 
tiedoksi. Kuvio 3 esittää tämän prosessin vaiheita (Routio 1997).  
 
   TOIMINTA 
 
MUUTOKSEN    KOKEMUS 
SUUNNITTELU 
 
     POHDISKELU 
 
   MALLINTAMINEN 
KUVIO 3. Toimintatutkimuksen idea. (Routio 1997; Helakorpi, 15) 
 
Toiminta noudattaa aluksi yhteisön perinteistä tapaa. Kokemusten kautta tode-
taan asioiden olevan kunnossa tai sitten ei. Pohdiskelu auttaa ymmärtämään ja 
selittämään kokemukset. Mallintamisessa määritellään toimintaa kuvaavat käsit-
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teet ja rakennetaan teoreettinen malli. Suunnittelussa kehitetään mallin pohjalta 
uusi toimintatapa. (Helakorpi, 15.) 
 
Toimintatutkimuksen vaiheita Lewinin ajatuksesta reflektiivisestä kehästä on ke-
hittänyt mm. Carr ja Kemmis (1986). Toimintatutkimuksen vaiheita Carrin ja 
Kemmisin mukaan on kuvattu kuviossa 4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 4. Toimintatutkimuksen vaiheet Carrin ja Kemmisin mukaan (Carr & 
Kemmis 1986, 186; Aaltola & Valli, 2007, 196-209) 
 
Reflektiivisyyden avulla pyritään pääsemään uudenlaisen toiminnan ymmärtämi-
seen ja sitä kautta kehittämään toimintaa. Toimintatutkimuksessa esimerkiksi kou-
lun vakiintuneet toimintakäytännöt otetaan tietoisen harkinnan ja tarkastelun koh-
teeksi tarkoituksena pohtia, millaisia päämääriä ne palvelevat. Kouluissa on usein 
sellaisia rutiineiksi kiteytyneitä toimintatapoja, jotka saattavat toimia ristiriitaisesti 
koulun julkilausuttujen tavoitteiden kanssa. Toimintatutkimus voi lähteä liikkeelle 
kysymyksestä, mitä tarkoituksia toiminta kokonaisuudessaan palvelee. Tavoittee-
na on löytää reflektiivinen tarkastelutapa, jossa tavanomaiset käytänteet nähdään 
uudessa valossa. (Aaltola & Valli, 2007, 196-209.)  
REFLEKTOINTI 
HAVAINNOINTI 
SUUNNITTELU 
TOIMINTA 
REKONSTRUOIVA KONSTRUOIVA 
DISKURSSI 
OSANOTTAJIEN 
KESKEN 
TOIMINTA SO-
SIAALISESSA 
KONTEKSTISSA 
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Heti työharjoitteluni alussa ymmärsin, että reflektiivinen lähtökohta Suomi-
Kerhon kehittämistoimintaan ja perehdyttämisoppaan laatimiseksi oli tärkeintä. 
Reflektoinnin avulla pääsin suunnittelun alkuun ja pystyin toteuttamaan jäsenten 
toiveita perehdyttämisoppaan luomisessa.  
 
Reflektion keskeisyys toimintatutkimuksessa ilmenee muun muassa siten, että 
toimintatutkimusta hahmotellaan itsereflektiivisenä kehänä, jossa toiminta, sen 
havainnointi, reflektointi ja uudelleensuunnittelu seuraavat toisiaan.  Ajatus ref-
lektiivisestä kehästä on peräisin jo Lewiniltä (esim. Lewin 1948, 205) ja sitä on sit-
temmin kehitelty eteenpäin useissa yhteyksissä. (KUVIO 4.)   
 
Toteutin toiminnallisen opinnäytetyöni Las Palmasissa toimivalle Suomi-Kerho 
Club Finlandialle tutkivan ja kehittävän työharjoittelujaksoni aikana talvella 2011 - 
2012. Toteutustapana on tuotos ”Perehdyttämisopas Muuttolinnuille – Laaja in-
formaatiopaketti Gran Canarialle muuttaville tai talvikauttaan viettäville Suomi-
Kerhon jäsenille”. Toimintatutkimukseni vaiheet noudattavat Carrin ja Kemmisin 
kuvaamaa mallia (KUVIO 4).  
 
Kävin keskustelua puheenjohtajan ja vastuuhenkilöiden kanssa aluksi perehdyt-
tämisestä ja siitä, mihin Suomi-Kerholla perehdyttämisestä on apua. Käytin suun-
nittelun pohjana työpaikoille luotuja perehdyttämisoppaiden malleja ja samalla 
etsin tietoa vapaaehtoistyön perehdyttämisestä netistä. Suomenkielistä kirjalli-
suutta ei minulla ollut kovinkaan paljon saatavilla työharjoitteluni aikana Las 
Palmasissa. Suoritin havainnointia sosiaalisessa kontekstissa Suomi-Kerholla koko 
ajan. Keskustelin, kyselin, kyseenalaistin, kuuntelin ja tein muistiinpanoja havain-
noinneistani. Oli hyvä, että sain viettää vajaa puoli vuotta Las Palmasissa, sillä 
sinä aikana ehdin tutustua Suomi-Kerhon toimintaan ja toimintaympäristöön hy-
vin laajasti.  
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Toiminnallinen opinnäytetyö on kaksiosainen kokonaisuus. Se sisältää toiminnal-
lisen osuuden eli produktin ja opinnäytetyöraportin eli opinnäytetyöprosessin 
dokumentoinnin ja arvioinnin tutkimusviestinnän keinoin. Toiminnallisen opin-
näytetyön tuotoksen tulisi aina pohjata ammattiteorialle ja sen tuntemukselle, ja 
siten toiminnallisen opinnäytetyöraportin tulee aina sisältää myös ns. teoreettinen 
viitekehysosuus. (Lumme ym. 2006). Luovutin toiminnallisen opinnäytetyöni toi-
minnallisen osuuden, produktin, siis perehdyttämisoppaan Suomi-Kerholle ennen 
paluutani Suomeen. Opinnäytetyöraportin laadin kevään ja syksyn 2012 aikana. 
 
Toiminnallisen opinnäytteen tekijältä edellytetään tutkivaa ja kehittävää otetta, 
vaikka tutkimus monesti onkin toiminnallisessa opinnäytetyössä lähinnä selvityk-
sen tekemistä ja selvitys tiedonhankinnan apuväline. Tutkiva ote näkyy toiminnal-
lisessa opinnäytetyössä teoreettisen lähestymistavan perusteltuna valintana, opin-
näytetyöprosessissa tehtyjen valintojen ja ratkaisujen perusteluina sekä pohtivana, 
kriittisenä suhtautumisena omaan tekemiseen ja kirjoittamiseen. Teoreettinen lä-
hestymistapa ohjaa työn tietoperustan ja siitä tarkentuvan viitekehyksen raken-
tumista. Produktion toteutustavan tekijä valitsee kohderyhmän mukaan siten, että 
produktin kokonaisilmeestä voi viestinnällisin ja visuaalisin keinoin tunnistaa ta-
voitellut päämäärät. (Lumme ym. 2006).  
 
Valitsemani opinnäytetyöni aihe sopi hyvin toteutettavaksi tutkivan ja kehittävän 
työharjoitteluni jaksoille. Lumpeen mainitsema toiminnallisen opinnäytetyön teki-
jältä edellytettävä tutkiva ja kehittävä ote toteutui työharjoitteluni aikana mainios-
ti. Lisäksi perehdyttäminen on minua aiheena kiinnostanut aina, ja olen aina sopi-
van tilanteen tullen puhunut perehdyttämisen puolesta. Mielenkiintoani opinnäy-
tetyön tekemiselle lisäsi vapaaehtoistoimintaan liittyvän perehdyttämisaineiston 
vähyys ja haasteet uuden aineiston luomisesta juuri sellaiseksi kuin Suomi-Kerhon 
jäsenet toivoivat. Haasteita perehdyttämisoppaan valmistamisessa oli riittävästi. 
Koin hyväksi, että olin itsekin ”täysin vihreä” mennessäni Las Palmasiin, ja jou-
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duin kohtaamaan samat vaikeudet kuin muutkin ensimmäistä kertaa Las Palma-
siin talvikauttaan viettämään tulevat suomalaiset ikäihmiset.  
 
 
4.2  Prosessin kuvaus  
 
Toiminnallista opinnäytetyötäni voi kuvata toimintatutkimuksen spiraalilla. Toi-
mintatutkimuksessa lähtökohtana on reflektiivinen ajattelu, minkä avulla haetaan 
jo olemassa olevan toimintatavan kautta uudenlaista tapaa toiminnan ymmärtä-
miseen ja sitä kautta onnistutaan kehittämään toimintaa asiakaslähtöisesti. Reflek-
tiivisestä kehästä syntyy ajassa etenevä spiraali, kun syklejä asetellaan peräkkäin. 
Spiraali kuvaa, kuinka toiminta ja ajattelu liittyvät toisiinsa peräkkäisinä suunnit-
telun, toiminnan, havainnoinnin, reflektion ja uudelleensuunnittelun sykleinä. 
(KUVIO 5.) 
 
Toiminnan kehittäminen 
 
 
HAVAINNOINTI 
   TOIMINTA 
REFLEKTOINTI 
   PARANNETTU SUUNNITELMA 
 
 
 
HAVAINNOINTI   TOIMINTA 
 
REFLEKTOINTI   SUUNNITELMA 
 
 
KUVIO 5. Toimintatutkimuksen spiraali . (Aaltola & Valli, 2007, 196-209) 
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Carr & Kemmins (1983) pitävät yhtä toimintatutkimuksen kierrosta vasta tutki-
muksen alkuna. Yksikierroksinen toimintatutkimus on valitettavan usein syy 
hankkeen epäonnistumiseen. Syklin ensimmäinen kierros on perusta seuraaville 
kierroksille. Toimintatutkimuksen prosessi rakentaa tavallaan siltaa menneen ja 
tulevan välille eli organisaatio oppii. Toimintatutkimuksessa osallistujat keräävät 
tietoa toiminnastaan, jotta pystyvät myöhemmin kriittisesti arvioimaan tutkimuk-
sen vaikutuksia sekä toimintaan että olosuhteisiin. Havainnointivaihe muodostaa 
pohjan itsereflektiolle.  (Helakorpi, 16.) 
 
Cohen & Manion (1991) ovat laatineet toimintatutkimuksesta kahdeksanvaiheisen 
prosessikuvauksen:  
1. Ongelman identifiointi, arviointi ja muotoileminen  
2. Alustavat keskustelut ja pohdinnat osallistujien kanssa  
3. Kirjallisuuteen tutustuminen  
4. Ongelman tai mahdollisten hypoteesien muotoileminen 
5. Tutkimusmenetelmien valinta  
6. Arviointimenetelmien valinta  
7. Projektin toteuttaminen, tietojen kerääminen ja analysointi  
8. Aineiston tulkinta. 
(Cohen&Manion 1991, Helakorpi, 16.) 
 
Olen toteuttanut toiminnallisessa opinnäytetyössä edellä kuvattua kahdeksanvai-
heista prosessia. Selvitän seuraavaksi prosessin etenemistä vaiheittain ongelmasta 
valmiiseen produktiin. Tutustuessani syksyllä 2011 Suomi-Kerhon toimintaan net-
tisivuston kautta, sain idean perehdyttämisoppaan tekemisestä opinnäytetyönä 
kansainvälisen työharjoitteluni aikana. Otin yhteyttä Suomi-Kerhon puheenjohta-
jaan ja esittelin hänelle ideani. Puheenjohtaja antoi tutkimusluvan työlleni. Pidin 
aloitusseminaarin 11.10.2011, jossa esittelin perehdytysoppaan idean ja perustelut 
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toiminnallisen tutkimustyön tekemisen tuotoksena syntyvälle perehdyttämisop-
paalle.   
 
Huomasin tutkiessani eri vapaaehtoisjärjestöjen ja yhdistysten toimintoja, että va-
paaehtoistyössä työn organisointi ja työhön motivointi ovat tärkeitä asioita ja va-
paaehtoistyöntekijöiden löytäminen haasteellista. Koska minulle perehdyttäminen 
aiheena oli ennestään tuttu, mietin, miksi ei perehdyttämistä toteutettaisi myös 
vapaaehtoistyössä Suomi-Kerholla. Aloin suunnitella perehdyttämisoppaan to-
teuttamista opinnäytetyönä työharjoitteluni aikana Suomi-Kerholla. Koin myös 
haasteellisena tutkia perehdyttämistä vapaaehtoistyössä sekä luoda uusi pereh-
dyttämisopas Suomi-Kerholle.  
 
Jämsä ja Manninen (2000, 28-81) esittävät uuden tuotteen tuotteistamisprosessin 
kolmivaiheisena. Ensimmäinen vaihe on tunnistettu kehittämistarve, jossa havai-
taan ja perustellaan kehittämistarve. Toinen vaihe on tuotteistamisprosessi. Vii-
meinen vaihe on valmis tuote. (KUVIO 6.) (Leväsaari & Väisänen 2010, 25.) 
 
 
 
 
KUVIO 6. Uuden tuotteen kehittäminen (Jämsä & Manninen 2000, 30; Leväsaari & 
Väisänen 2010, 25.) 
  
Tunnistettu  
kehittämistarve 
Tuotteistamis-
prosessi 
Tuote 
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4.3  Prosessin eteneminen  
 
Aloitin opinnäytetyöni tutustumalla Suomi-Kerhon toimintaan tutkivan ja kehit-
tävän työharjoittelujaksoni alussa syksyllä 2011. Aikajanasta voi tarkastella toi-
minnallisen opinnäytetyöni prosessin etenemistä valmiiksi tuotokseksi ja opinnäy-
tetyöksi (KUVIO 7). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 7. Aikajana Koskelan toiminnallisen tutkimustyön prosessista. (Koskela, 
2012) 
 
Kävin useita keskusteluja puheenjohtajan kanssa perehdyttämisen merkityksestä 
kerhon toiminnassa. (vrt. KUVIO 6, tunnistettu kehittämistarve). Valmistin pu-
heenjohtajalle perehdyttämisestä esityksen, jonka hän esitteli kerhon hallitukselle 
syksyn toimintakauden alkupuolella.  Hallitus hyväksyi sen, että perehdyttäminen 
on tärkeä osa kerhon koko toiminnan kehittämistoimintaa. Kerroin Suomi-Kerhon 
hallitukselle tekeväni perehdytysopastani toimintatutkimuksena, haastattelemalla 
kerhon mukana toiminnassa olevia vapaaehtoistyöntekijöitä ja kerhon jäseniä.  
 
Syksyn edetessä tutustuin jäsenistöön ja haastattelin heitä yksilöhaastatteluina 
siitä, mitä he toivoisivat perehdyttämisoppaan sisältävän. Kävin vastuuhenkilöi-
Yhtey-
denotto 
Suomi-
Kerhon 
puheen-
johtajaan 
08/2011 
Aloitusseminaari 
11.10.2011 
Tutustuminen Suomi-
Kerhon toimintaympäris-
töön, vastuuhenkilöiden 
tiedottaminen, jäsenten 
haastattelut, aineiston 
keräämistä perehdy-
tysoppaaseen  
15.10.2011 – 31.12.2011 
Suomi-Kerhon kehittämis-
palaveri 22.11.2012, 
perehdytysoppaan sisällön 
tarkennusta, ”hotellikansio” 
Perehdytysoppaan 
sisällön muokkaamis-
ta 1.1.2012-3.3.2012 
Valmis 
perehdytys-
opas 
4.3.2012 
Opinnäytetyön 
teoriaan tutustu-
minen ja opinnäy-
tetyön kirjoittami-
nen 04/2012-
11/2012 
Opinnäytetyön 
tarkistus 
.11.2012 
Loppu-
seminaari 
11.12.2012 
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den kanssa keskusteluja siitä, mitä olen tekemässä ja miksi. Perehdyttäminen koet-
tiin tärkeänä osana Suomi-Kerhon vapaaehtoistoimintaa ja toiminnan kehittämis-
tä. Oli tärkeää selvittää perusteellisesti, että olen tekemässä kerholle perehdyttä-
misopasta ja selvitin, mitä perehdyttäminen tarkoittaa ja mikä merkitys ja hyöty 
oppaasta on jäsenille ja vastuuhenkilöille. Aluksi minulla oli usein tunne, että pe-
rehdyttämisoppaan tekeminen Suomi-Kerholle ei ollutkaan niin hyvä ja hieno 
asia, koska tiedonsaanti aluksi kangerteli. Sinnikkyyteni, rohkeuteni ja hyvien 
vuorovaikutustaitojeni ansiosta sain kuitenkin herätettyä luottamusta ja kiinnos-
tusta perehdyttämisoppaan tekemisestä.  
 
Kerhon koko toiminnan kehittämispalaverissa syksyllä 2011 kerroin paikalle saa-
puneille jäsenille perehdyttämisen tärkeydestä ja samalla vapaaehtoistoiminnan 
tärkeydestä kerhon toiminnan jatkuvuuden takaamiseksi. Kävimme yhteistä vuo-
ropuhelua perehdyttämisoppaan sisällöstä. Jäsenistön toiveesta perehdyttämisop-
paasta tuli samalla pienimuotoinen arjessa selviytymisen opas niille, jotka asuvat 
talvikauden vieraan kulttuurin ja vieraan kielen keskellä ja vieraassa ympäristös-
sä. Osa jäsenistöstä nimittikin, että toive olisi saada perehdyttämisoppaasta sa-
mantyylinen kuin ”hotellikansio”. (vrt. KUVIO 6, tuotteistamisprosessi.) 
 
Tutustumisvaiheen jälkeen työskentelin perehdytysoppaan parissa aina kun muil-
ta töiltäni ehdin. Keräsin tietoja perehdytysoppaaseen vähitellen. Haastattelin sa-
tunnaisina otoksina kerhon jäsenistöä, lähinnä yksilöhaastatteluin. Pyysin tietoja 
perehdyttämisoppaaseen vastuuhenkilöiltä ja niiltä kerhon jäseniltä, jotka olivat jo 
viettäneet usean vuoden Las Palmasissa ja tunsivat jo eri käytäntöjä, miten toimi-
taan eri tilanteissa ja mistä saadaan tietoja.  
 
Yleinen mielipide perehdyttämisoppaasta oli myönteinen, mutta toki joukkoon 
mahtui ”epäileviä tuomaksiakin”, jotka kyseenalaistivat työtäni ja sen merkitystä. 
Mutta ’ei haukkuva koira pure’ -sananlasku mielessäni ja positiivinen asenne pääl-
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limmäisenä jatkoin tutkimustyötäni koko ajan reflektoiden ja havainnoiden Suo-
mi-Kerhon toimintaa ja toiminnassa niin mukana olevia vapaaehtoistyöntekijöitä 
että kerholla kävijöitä. Menin rohkeasti istumaan tuntemattoman ikäihmisen vie-
reen ja otin puheeksi Suomi-Kerhon vapaaehtoistoiminnan ja kerroin, mitä olen 
tekemässä kerholla. Kerroin perehdyttämisoppaan laatimisesta ja esitin kysymyk-
siä siihen liittyen ja pyysin esittämään toiveita siitä, mitä oppaaseen sisällytettäi-
siin. Tällä tavalla jatkoin työskentelyä pitkin talvea. Kun toimintatapani tuli tutuk-
si, huomasin, että moni odottikin minua luokseen keskustelemaan.  
 
Sain viettää monta mukavaa hetkeä ikäihmisten parissa perehdyttämisopasta teh-
dessäni ja huomasin nauttivani keskusteluhetkistä. Ne olivat antoisia ja rikastutta-
via, ei ainoastaan perehdyttämiseen liittyen. Sain kuulla mielenkiintoisia tarinoita 
ikäihmisistä, heidän iloistaan ja suruistaan, kommelluksistaan ja elämännautin-
noistaan. Sain myös tällä tavalla kokemusta ikäihmisten kanssa tehtävästä geron-
tologisesta työstä.  
 
Aikataulutin opinnäytetyöni siten, että perehdyttämisoppaan sisältö olisi minulla 
kerättynä joulukuun 2011 loppuun mennessä ja perehdyttämisopas olisi valmis 
ennen työharjoittelujaksoni loppumista maaliskuussa 2012. Huomasin, että pereh-
dyttäminen on uusi asia useimmille Suomi-Kerhon jäsenille ja vastuuhenkilöille. 
Sen vuoksi tein puheenjohtajalle ja hallitukselle kirjallisen selvityksen siitä, mitä 
on perehdyttäminen ja miksi sitä tarvitaan Suomi-Kerholla vapaaehtoistyössä. 
Tämä käsiteltiin hallituksen kokouksessa syksyllä. Sain tukea hallitukselta työhöni 
ja samalla vastuuhenkilötkin saivat osallistua perehdytysoppaan luomiseen eten-
kin vapaaehtoistyöhön perehdyttämisosion osalta.  
 
Vastuuhenkilöt olivat kiinnostuneita ja innostuneita perehdytysoppaasta, mutta 
tietojen saaminen oppaaseen ei ollut helppoa. Jouduin pyytämään useaan ottee-
seen tietoja vastuuhenkilöiltä suullisesti ja kirjallisesti (LIITE 2) ja selvittämään, 
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miksi jokaisen vastuuhenkilön on tärkeä osallistua perehdytysoppaan luomiseen 
oman vastuualueensa osalta. Ilokseni huomasin, että kevään aikana sain jokaiselta 
vastuuhenkilöltä tietoja perehdytysoppaaseen ja sivutuotteena vastuuhenkilöt 
valmistelivat omalle vastuualueelleen työnopastukseen liittyviä asioita helpot-
taakseen tulevia vapaaehtoistyöntekijöitä vapaaehtoistyössään.  
 
Isona apuna perehdytysoppaan sisällön luomisessa minulla oli kerhon toimiston-
hoitaja, joka on viettänyt jo useita talvia Las Palmasissa ja tunsi kerhon tavat ja 
tiesi hyvin paljon asioista, joita lähes jokaisen, joka muuttaa talvikaudeksi Las 
Palmasiin, tulee kohtaamaan. Puheenjohtajan myönteinen suhtautuminen ja halli-
tuksen tuki auttoivat minua perehdytysoppaan tekemisessä. Kun sain kirjoitettua 
ensimmäisen version perehdyttämisoppaasta, annoin sen luettavaksi puheenjohta-
jalle. Puheenjohtaja esitteli sen hallitukselle. Näin jatkettiin työstämistä edelleen. 
Puheenjohtaja esitteli tuotostani useaan otteeseen hallitukselle, ja aina kokousten 
jälkeen otin kommentit ja muutosehdotukset kiitollisuudella vastaan.  
 
Tammi- helmikuussa 2012 muokkasin syksyn aikana keräämääni informaatiota 
perehdyttämisoppaaseen sopivaan muotoon. Ulkoasun tuli olla selkeä ja ikäihmis-
ten helposti luettavissa ja ymmärrettävissä. Minun tuli miettiä tarkoin, miten il-
maisen asioita, jotta ne olisi helppo ymmärtää. Kirjasinfontin valinta ja fontin koon 
määrittäminen tuli huomioida, kun muokkasin oppaan sisältöä ikäihmisten käyt-
töön. Muutamien oppaaseen sisältyvien asioiden informaatio muuttui niin nope-
asti, että juuri kun olin saanut päivitettyä tiedot, sain kohta kuulla, että tieto on jo 
muuttunut. Näin oli ainakin puhelin- ja nettiyhteyksien informaatiossa.  
 
Pidin puheenjohtajan ajan tasalla perehdyttämisoppaan sisällöstä ja valmistumi-
sesta. Puheenjohtajan tiedotustilaisuuksissa puheenjohtaja tiedotti jäsenistöä pe-
rehdyttämisoppaan valmistumisen etenemisestä ja siitä, että jäsenet ovat minuun 
rohkeasti yhteydessä esittäessään toiveita perehdyttämisoppaan sisällöstä. Kirjasin 
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toiveita ylös, etsin tietoa, paransin suunnitelmaa ja taas uudelleen sama kuvio tois-
tui. Tätä työtä kuvaa todella hyvin kuviossa 5 esitetty toimintatutkimuksen spiraa-
li. Maaliskuussa 2012 ehdin saada opinnäytetyöni tuotokset – perehdytysoppaat - 
valmiiksi ja tarkistettavaksi kevään viimeiseen hallituksen kokoukseen. (Katso 
KUVIO 6, tuote).  
 
Perehdyttämisoppaasta liikkui monenlaisia huhuja kahvipöytäkeskusteluissa ja 
sain kuulla arvostelua siitä, miksi olen tehnyt käyttäytymisoppaan ikäihmisille, 
jotka ovat vuosia asuneet Las Palmasissa. Ihailen ikäihmisten suorapuheisuutta, 
sillä sen perusteella sain väärinkäsitykset oikaistua. Loppujen lopuksi sain kiitosta 
perehdyttämisoppaista tyyliin ”tällaista opasta täällä olisi tarvittu jo vuosia sit-
ten!”. 
 
Luovuttaessani oppaat Suomi-Kerhon käyttöön, jätin toiveen Suomi-Kerhon halli-
tukselle, että perehdyttämisopasta tulisi päivittää jatkuvasti, jotta jäsenet saisivat 
ajanmukaista tietoa. Ehdotin vastuuhenkilön nimeämistä perehdyttämisoppaan 
päivittämiselle, mutta henkilö jäi vielä nimeämättä kevään 2012 aikana. Ilokseni 
huomasin syksyllä 2012, että ainakin sähköistä perehdyttämisopasta on päivitetty. 
Koin, että työtäni on arvostettu ja perehdyttämisopas halutaan pitää ajan tasalla. 
 
 
4.4  Perehdytysoppaan sisältö  
 
Tein Suomi-Kerholle 3 eri produktiota perehdyttämisoppaasta. Ensimmäinen opas 
on tarkoitettu kaikille Suomi-Kerhon jäsenille, jotka tulevat Las Palmasiin asu-
maan talveksi. Opas sisältää informaatiopaketin niistä asioista, joihin suomalainen 
tarvitsee informaatiota, kun muuttaa Las Palmasiin. Lisäksi siihen on sisällytetty 
osio Suomi-Kerhon vapaaehtoistoiminnasta ja vapaaehtoistyöhön motivoimisesta. 
(LIITE 3).  Toinen opas on sisällöllisesti lähes sama kuin ensimmäinenkin. Siihen 
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on lisätty vapaaehtoistyöstä ja vapaaehtoistyöntekijän perehdyttämisestä tarkempi 
osio. Se on tarkoitettu käytettäväksi hallituksen jäsenille ja vastuuhenkilöille työ-
välineeksi perehdyttäessään uusia vapaaehtoistyöntekijöitä kerhon toimintaan. 
(LIITE 4).  
 
Perehdyttämisoppaaseen halusin sisällyttää Ikäinstituutin tuottaman ”Vapaaeh-
toiseksi Seniorina –tietopankin” aineistoa (Ikäinstituutti 2007-2010), jotta perehdy-
tysoppaan vapaaehtoistoimintaa koskevaan osioon tulisi lisää vaikuttavuutta ja 
sen myötä Suomi-Kerhon jäsenet motivoituisivat yhä enemmän osallistumaan va-
paaehtoistoimintaan Suomi-Kerholla. Mielestäni Vapaaehtoiseksi Seniorina –
tietopankki sisältää täsmällisesti niitä asioita, joita halusin korostaa Suomi-Kerhon 
vapaaehtoistyössä. 
 
Kolmantena Suomi-Kerhon jäsenten pyynnöstä tein sähköisen version perehdyt-
tämisoppaasta, jotta kerholaiset voivat lukea opasta kotonaan Suomessa tai Las 
Palmasissa. Sähköisen perehdyttämisoppaan voi ladata omalle tietokoneelleen 
Internetistä Suomi-Kerhon sivuilta. Opas on tarkoitettu vain Suomi-Kerhon jäse-
nille ja sen vuoksi sen saavat vain Suomi-Kerhon jäsenet, joilla on tiedossa salasa-
na sivustolle. Sähköisen perehdytysoppaan sisältö on sama kuin ensimmäisen op-
paan sisältö. Nettilinkit sähköisessä versiossa on tehty siten, että niitä ”klikkaa-
malla” avautuu suoraan juuri oikea sivu aiheesta. Näin saatiin oppaan sisältö laa-
jemmaksi ja helppokäyttöisemmäksi varsinkin netistä löytyvän tiedon linkittämi-
sen avulla. 
 
Perehdyttämisoppaat oli laadittava siten, että ikäihmiset ymmärtävät oppaan si-
sällön. Kirjoitetun tekstin tuli olla riittävän selkeää ja kirjasinkoko tarpeeksi suur-
ta, jotta ikäihmisten on helppo lukea opasta. Oppaan sisällön pyrin laatimaan 
mahdollisimman johdonmukaiseksi ja helppolukuiseksi. Olisin halunnut kiinnit-
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tää enemmän huomiota oppaan ulkonäköön, mutta harmikseni en ehtinyt jokai-
seen eri aiheeseen löytää sopivia kuvia tai muuta aiheeseen sopivaa kevennystä. 
 
Perehdytysoppaan sisältö kehittyi talvikautena monipuoliseksi ja laajaksi. Suomi-
Kerhon vapaaehtoistoiminta sai uuden työkalun kehittää vapaaehtoistyötä jäsenis-
tön keskuudessa. Kerhon jäsenet saivat ”hotellikansionsa”. Uskon, että perehdyt-
tämiskansiosta on jokaiselle Suomi-Kerhon jäsenelle hyötyä. 
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5  PROSESSIN ARVIOINTIA 
 
 
5.1  Arvio omasta työskentelyprosessista 
 
Onnistuin mielestäni hyvin toiminnallisessa opinnäytetyössäni ja tuotoksena syn-
tynyt perehdyttämisopas otettiin ilolla vastaan Suomi-Kerholla. Olin suunnitellut 
jo ennen työharjoitteluni alkua aikataulun valmiiksi. Tämä oli hyvä asia, sillä il-
man aikataulutusta perehdyttämisoppaan sisältö olisi saattanut jäädä vaillinaisek-
si, jopa keskeneräiseksi. Onnistuin luomaan laajan informaatiopaketin Las Palma-
siin talvikaudeksi muuttaville suomalaisille ikäihmisille. 
 
Työn valmistamisen aikana koin ylä- ja alamäkiä. Välillä olin todella innostunut, 
jaksoin kysellä, etsiä, kerrata perehdyttämisen merkitystä, toistaa samoja asioita 
useaan kertaan, jaksoin kannustaa ja innostaa vastuuhenkilöitä ja hallituksen jäse-
niä sekä Suomi-Kerhon jäseniä vapaaehtoistyön merkityksestä ja perehdyttämisen 
tärkeydestä. Jossain vaiheessa olin väsähtänyt, työn valmistuminen tuntui toivot-
tomalta ja liian vaikealta. En kuitenkaan menettänyt kertaakaan uskoa työn val-
mistumisesta työharjoitteluni aikana. Kun viimeisenä iltana ennen kevään viimeis-
tä hallituksen kokousta koostin kansiot valmiiksi, olin huojentunut ja iloinen, mut-
ta toisaalta jännittynytkin, koska työni tuotos otettiin tarkistettavaksi. Vielä 
enemmän minua jännitti kuulla jäsenten mielipide perehdytysoppaasta, mutta 
palaute oli suurimmalta osin kannustava, positiivinen ja kiitollinen. Olin onnistu-
nut valmistamaan jäsenistölle tarpeellisen oppaan auttamaan ja helpottamaan ko-
tiutumista Las Palmasiin.  
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5.2  Arvio työyhteisön osallistumisesta prosessiin 
 
Suomi-Kerhon hallituksen jäsenet, puheenjohtaja ja vastuuhenkilöt osallistuivat 
perehdyttämisoppaan luomiseen kohtalaisella aktiivisuudella. Minun oli otettava 
huomioon, että tein vapaaehtoistyötä ikäihmisten parissa ja heidän ehdoillaan. 
Kysyin, kyseenalaistin, etsin itsenäisesti, pyysin moneen kertaan osallistumista, 
jotta sain perehdytysoppaat valmiiksi maaliskuussa 2012. Jäseniltä sain aktiivisesti 
ehdotuksia siitä, mitä perehdytysoppaan tulee sisältää, mutta minulle jäi haas-
teeksi etsiä oikeaa tietoa, ja sisällyttää se oikeassa ja ymmärrettävässä muodossa 
perehdyttämisoppaaseen.  
 
Koin myös arvostelua osakseni perehdytysopasta tehdessäni. Muutama suhtautui 
erittäin epäileväisesti koko opinnäytetyöprojektiini. Vapaaehtoistyön ohjeistuksiin 
ja vapaaehtoistyöntekijän tietolomakkeesta oltiin muutamien kanssa eri mieltä, 
mutta kun keskustelimme asiasta, ja kun epäilevä jäsen sai oikeanlaista tietoa asi-
asta, yhteisymmärrys löytyi.  
 
Olen kiitollinen Suomi-Kerhon puheenjohtajalle sekä niille aktiivisille vapaaeh-
toistoimijoille, jotka auttoivat minua perehdytysoppaan luomisessa työharjoittelu-
ni aikana. Ja erittäin onnellinen olen kaikesta siitä rakentavasta palautteesta, jonka 
avulla sain muokattua opasta sisällöllisesti sellaiseksi, että jäsenet olivat tyytyväi-
siä oppaaseen.  
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6  POHDINTA 
 
 
Perehdyttämisoppaan luominen Suomi-Kerholle lähti työelämän tarpeista. Suomi-
Kerholla vapaaehtoistoiminta elää muutospaineessa. Tämänhetkiset vapaaehtois-
työntekijät ovat jo kohtuullisen iäkkäitä ja vapaaehtoistoiminta keskittyy muuta-
mien harteille. Perehdyttämisoppaan luominen oli luonnollinen osa koko kerhon 
kehittämistoimintaa.  
 
Vietin vajaa puoli vuotta Las Palmasissa. Sain itse kokea, miltä tuntuu muuttaa 
kauas kotoa, vieraan kulttuurin ja kielen keskelle eikä tiedossa ollut yhtään tuttua 
ihmistä, joka olisi auttamassa kotiutumisessa ja arjessa selviytymisessä. Koin, että 
minun oli helpompi aloittaa perehdytysoppaan luominen Suomi-Kerholle, koska 
olin itse täysin ”vihreä” aloittaessani työharjoitteluani Suomi-Kerholla. Sitä mu-
kaan, kun selvitin asioita itselleni, kirjasin niitä myös ylös. Tämä oli tärkeää tietoa 
siinä vaiheessa, kun Suomi-Kerhon jäsenet toivoivat perehdytysoppaaseen sisälly-
tettävän niin sanotun ”hotellikansion”.  
 
Toiminnallisen tutkimuksen tekeminen kehitti ammatillista osaamistani laajasti. 
Jouduin tämän tutkimustyöni johdosta hakemaan tietoa kirjallisuudesta sekä In-
ternetistä. Tutkimus- ja kehittämistyön menetelmiin tutustuminen ja tuotteista-
misprosessissa onnistuminen tulevat varmasti tulevaisuudessa rohkaisemaan mi-
nua tekemään vastaavanlaisia tutkimuksia. 
 
Perehdyttämisoppaan luominen vapaaehtoistyöhön laajensi tietämystäni vapaaeh-
toistyön laajasta toimintaympäristöstä, organisoinnista, motivoinnista, rekrytoin-
nista sekä palautteen antamisen tärkeydestä ja raportoinnista. Hiljaisen tiedon ja-
kaminen vapaaehtoistyössä on tärkeää ja sitä tulisikin antaa uusille vapaaehtois-
työntekijöille rohkeasti ja avoimesti.  
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Vapaaehtoistyön merkitys on kasvamaan päin. Vapaaehtoistyön avulla voidaan 
vastata paremmin sosiaalialalla laajenevaan avuntarpeeseen ennaltaehkäisevänä 
työnä varsinkin. Oivalsin tämän tutkimustyöni aikana, että jokaisen, joka ryhtyy 
vapaaehtoistyöntekijäksi, tulisi saada hyvä perehdytys työhön. Perehdyttämisellä 
on todella merkittävä rooli vapaaehtoisen motivoinnissa ja työssä jaksamisessa. 
Huomioarvoista on myös se, että vapaaehtoistyöllä ei tule korvata sellaista työtä, 
mikä kuuluu yhteiskunnan hoidettavaksi. Tällä hetkellä on nähtävissä sellainen 
kehityssuunta, että ihmiset jaksavat ja innostuvat vapaaehtoistoimintaan lyhyiksi 
ajanjaksoiksi. On myös olemassa vaara, että ne ihmiset, jotka sitoutuvat vuosiksi 
vapaaehtoistoimintaan, saattavat jarruttaa vapaaehtoistyön uusiutumista ja kehit-
tymistä ja luovat jopa turhaa kilpailuakin vapaaehtoistyön paikoista ja suosikki-
tehtävistä. 
 
Tutkimustyöni parissa sain tutustua uuteen elinympäristöön, työympäristöön ja 
ihaniin ikäihmisiin. Opin paljon uusia asioita ja nautin perehdyttämisoppaan te-
kemisestä. Olen tyytyväinen, että rohkenin ottaa tämän haasteen vastaan ja onnis-
tuin siinä.  
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Liite 1 Vapaaehtoistyöntekijän sopimus vapaaehtoistyöstä  
Vapaaehtoistyöntekijänä noudatan vapaaehtoistoiminnassani seuraavia asioita ja peri-
aatteita: 
1. Saan vapaaehtoistyöstä mielihyvää itselleni ja tuotan mielihyvää niille, joihin vapaa-
ehtoistoimintani kohdistuu. Saan auttaa muita. 
2. Saan vapaa-ajalleni mielekästä tekemistä ja vapaaehtoistoiminta tuo lisää mukavia 
asioita elämääni. 
3. Vapaaehtoistoiminta ei edellytä erityisiä taitoja, minä itse riitän. 
4. Voin tulla mukaan vapaaehtoistoimintaa itselleni sopivaksi ajaksi. 
5. En saa vapaaehtoistoiminnasta rahallista korvausta, mutta saan ruokailla/kahvitella 
Suomi-Kerholla vapaaehtoistoimintapäivinäni 
6. Vapaaehtoistoimintani ryhmältä saan vertaistukea. Tukea ja ohjausta saan myös pro-
jektiohjaajalta. 
7. Vapaaehtoistoimintaani saan tukea myös vapaaehtoistyön vastuuhenkilöiltä ja mah-
dollisesti muilta vastaavaa vapaaehtoistyötä tekeviltä muista organisaatioista. Teen 
yhteistyötä heidän kanssaan. 
8. Hoidan tapaamiset sovitulla tavalla ja vältän myöhästymistä. Jos sovitulle tapaamisel-
le tulee pakottava este, ilmoitan asiasta projektiohjaajalle tai vastuuhenkilölle. Hän 
ilmoittaa peruutuksen eteenpäin ja huolehtii, että sijainen on paikalla. 
9. Noudatan vapaaehtoistoiminnassani vaitiolovelvollisuutta. Pidän luottamuksellisena 
kaikki vapaaehtoistoiminnassani kuulemani tiedot niin ikäihmisistä kuin Suomi-
Kerhosta. Vaitiolovelvollisuuteni jatkuu, vaikka lopettaisin vapaaehtoisena olemisen.  
10. Osallistun vapaaehtoisten koulutukseen ja/tai perehdytykseen. 
11. Toimin järjestöjen arvojen ja toimintaperiaatteiden mukaisesti tasa-arvoa, uskonnon-
vapautta sekä yleistä ihmisyyttä kunnioittaen. En tee päätöksiä ikäihmisten puolesta 
vaan kunnioitan heidän itsemääräämisoikeuttaan. 
12. Minulla on halutessani oikeus lopettaa vapaaehtoistoiminta yhteisestä sopimuksesta. 
 
Suomi-Kerhon toiminnassa mukana olevat allekirjoittavat seuraavat asiat: 
 Vapaaehtoisen tulee saada nauttia toiminnasta.  
 Vapaaehtoiselta ei edellytetä enempää kuin hän osaa, jaksaa ja haluaa. 
 Vapaaehtoisten jaksamisesta pidetään huolta ja väsymykseen puututaan. 
 Vapaaehtoista ei jätetä yksin haastavia tilanteita kohdatessaan. 
 Vapaaehtoistehtävät eivät korvaa ammattilaisen työtä. 
 Vapaaehtoistehtäviin annetaan tarvittava perehdytys. 
Las Palmas ______/______.20_____ 
 __________________________________ 
 Vapaaehtoistyöntekijän allekirjoitus 
LIITE 2.  Perehdyttämiskansioon tietoja, vastuuhenkilöille kirje 
 
Olen tekemässä opinnäytetyönä Perehdytyskansiota Suomi-Kerholle. 
Perehdyttäminen on osa Suomi-Kerhon toiminnan kehittämistä. Onnistuminen siinä edel-
lyttää vastuuhenkilöiden ja muiden osapuolten aktiivista panosta. Keskeiseksi muodostuu 
vapaaehtoistyön motivaation tukeminen ja ylläpitäminen. Hyvä perehdytys vapaaehtois-
työhön selkeyttää toimintaa ja auttaa vapaaehtoisten jaksamista työssään.  
Perehdyttämisessä tarvitaan kykyä innostaa, kannustaa ja rohkaista sekä ohjata perehdy-
tettävä omatoimisuuteen. Toiminnassa kauan olleiden vapaaehtoisten kokemuksia voi-
daan hyödyntää jo perehdytysvaiheessa pyytämällä heitä mukaan uusien vapaaehtois-
työntekijöiden tapaamisiin ja koulutuksiin.  
Perehdyttämiskansioon voidaan yhtenä osiona lisätä uusille jäsenille tarkoitettua pereh-
dyttämisosiota, johon he voivat itsenäisesti tutustua ja saavat siitä informatiivista tietoa 
Suomi-Kerhon vapaaehtoisesta toiminnasta sekä informaatiota siitä, mitä on hyvä tietää, 
kun tulee uutena Las Palmasiin (niitä asioita, joihin usein törmäätte, kun uusia suomalai-
sia tulee tänne kerholle). 
Pyydän teiltä ehdotuksia siitä, mitä asioita mielestänne on TÄRKEÄÄ sisällyttää perehdyt-
tämiskansioon. 
Voitteko kirjata asioita tähän ja palauttaa sitten minulle. 
Kiitos yhteistyöstä! 
   t.Eeva-Liisa 
 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
 
LIITE 3.  Perehdyttämisopas Muuttolinnuille – kaikille Suomi-Kerhon jäsenille tarkoitetun op-
paan sisällysluettelo 
INFORMAATIOPAKETTI GRAN CANARIALLE MUUTTAVILLE TAI TALVIKAUTTAAN VIETTÄ-
VILLE  
• Suomi-Kerhon toimintaa 
• Suomi-Kerhon toimintasuunnitelma 
• Suomi-Kerhon kausiohjelma 
• Suomi-Kerhon säännöt 
• Suomi-Kerhon hallitus, vastuualueet ja vastaavat 
• Suomi-Kerhon jäsenhakemus 
• Hätänumerot 
• Asunnonvälittäjiä 
• Asunnon vuokraaminen Espanjassa, Suomi-Seuran julkaisusta 2011 
• Vuokrasopimuksista, Suomenkielinen palvelutoimisto Rita 
• Tulkkipalveluja 
• Rekisteröityminen Espanjassa asuvaksi - residencia 
• Asukkaaksi kirjautuminen – empadronamiento 
• Bussiliikenne ja bussiliput 
• Taksi, invataksi tai pienoisbussi 
• Yleiset terveyspalvelut, yksityiset lääkäripalvelut 
• Puhelinliittymät ja nettiyhteydet 
• Uimahalli 
• Suomen konsulaatti, Las Palmas 
• Tärkeitä virastoja 
• Kansalliset vapaapäivät 
• Gran Canarian suomalaisen ev.lut. seurakunta 
• Tapanin matkablogi 
• Las Palmas kotikaupunkimme, Anne ja Olavi 
• Espanjaan muuttavan eläkeläisen verotus, Suomi-Seuran julkaisusta 2011 
• Sosiaaliturva ja terveydenhuolto Espanjassa, Suomi-Seuran julkaisusta 2011 
VAPAAEHTOISTYÖ SUOMI-KERHOLLA –OSION SISÄLLYS 
• Vapaaehtoiseksi Seniorina –tietopankista informaatiota, Ikäinstituutti 
• Vapaaehtoistyöt Suomi-Kerholla 
• Suomi-Kerhon vapaaehtoistoiminnan periaatteet –sopimus 
• Vapaaehtoistyöntekijäksi ilmoittautuminen 
• Vapaaehtoisen perehdyttäminen 
• Perehdyttämisen muistilista 
• Viriketoiminnan kehittäminen - ehdotuksia 
LIITE 4.  Perehdyttämisopas Muuttolinnuille – hallituksen jäsenille ja vastuuhenkilöille tarkoite-
tun oppaan sisällysluettelo 
INFORMAATIOPAKETTI GRAN CANARIALLE MUUTTAVILLE TAI TALVIKAUTTAAN VIETTÄ-
VILLE  
• Suomi-Kerhon toimintaa 
• Suomi-Kerhon toimintasuunnitelma 
• Suomi-Kerhon kausiohjelma 
• Suomi-Kerhon säännöt 
• Suomi-Kerhon hallitus, vastuualueet ja vastaavat 
• Suomi-Kerhon jäsenhakemus 
• Hätänumerot 
• Asunnonvälittäjiä 
• Asunnon vuokraaminen Espanjassa, Suomi-Seuran julkaisusta 2011 
• Vuokrasopimuksista, Suomenkielinen palvelutoimisto Rita 
• Tulkkipalveluja 
• Rekisteröityminen Espanjassa asuvaksi - residencia 
• Asukkaaksi kirjautuminen – empadronamiento 
• Bussiliikenne ja bussiliput 
• Taksi, invataksi tai pienoisbussi 
• Yleiset terveyspalvelut, yksityiset lääkäripalvelut 
• Puhelinliittymät ja nettiyhteydet 
• Uimahalli 
• Suomen konsulaatti, Las Palmas 
• Tärkeitä virastoja 
• Kansalliset vapaapäivät 
• Gran Canarian suomalaisen ev.lut. seurakunta 
• Tapanin matkablogi 
• Las Palmas kotikaupunkimme, Anne ja Olavi 
• Espanjaan muuttavan eläkeläisen verotus, Suomi-Seuran julkaisusta 2011 
• Sosiaaliturva ja terveydenhuolto Espanjassa, Suomi-Seuran julkaisusta 2011 
VAPAAEHTOISTYÖ SUOMI-KERHOLLA –OSION SISÄLLYS 
• Vapaaehtoiseksi Seniorina –tietopankista informaatiota, Ikäinstituutti 
• Vapaaehtoistyöt Suomi-Kerholla 
• Vapaaehtoistyöntekijäksi ilmoittautuminen 
• Suomi-Kerhon vapaaehtoistoiminnan periaatteet –sopimus 
• Vapaaehtoisen perehdyttäminen 
• Perehdyttämisen muistilista 
• Työtehtäviin liittyvä perehdyttäminen, työnopastus 
• Viriketoiminnan kehittäminen – ehdotuksia 
